PROBLEME PROPUSE SPRE REZOLVARE
LibreOffice Writer
Problema Nr 1

Sa sepreiadin Help un text cu titlu si 15 randuri.
1.Textul sevaformata astfel:
a) Toate caracterele sa fie scrise cu fontul Arial Black de dimensiune 13 si distanta dintre
caractere (space) de 1.
b) Fixati tabulatorul din stdngala?2 cm.
c) Textul sealiniaza doar la stanga
d) Titlul safie centrat Tn pagina si cu font de 21, bold, italic, si cu umbra.
€) Introduceti Tn document si o lista delimitata de un caracter geometric (cel putin 3)
2.Importati un desen de pe discul C:si modificati luminozitateasi contrastul acestuia.
3.Paginati documentul Tn footer si introduceti la header numele dumneavoastra si data curenta.

Problema Nr 2

Si setasteze un text cu titlu si 5 randuri Tn LibreOffice Writer. Textul se vaformata astfel:
a) Toate caracterele sa fie scrise cu fontul Times New Roman de dimensiune 16 si distanta
dintre caractere (space) de 1,5.
b) Fixati tabulatorul din stdngalal cm.
c) Textul sealiniaza lastangasi ladreapta (Justify).
d) Titlul safie centrat Tn pagina si cu font de 22, bold, subliniat, de culoare albastra.
2.Importati un desen de pe discul C:si modificati culoarea acestuiain nuante de gri.
3.Dupa desen inserati un tabel (aliniat 1a dreapta) avand urmatoarea structura:

Nr. Crt. Nume Prenume An studiu Sala

4.Sa se precizeze céta informatie putem stocain Office Clipboard.

Problema Nr 3

Sa setasteze un text cu titlu si 5 randuri Tn LibreOffice Writer. Textul se vaformata astfel:
a) Toate caracterele sa fie scrise cu fontul Times New Roman de dimensiune 16 si distanta
dintre caractere (space) de 1,5;
b) Fixati tabulatorul din stangalal cm;
c) Textul sealiniaza doar ladreapta;
d) Titlul sifie centrat Tn pagina si cu font de 21, bold, italic, si cu umbra.
€) Ultimele doua rénduri formeaza un paragraf distinct pe 2 coloane cu linie despartitoare intre
ee
f) Introduceti in document Tntr-un alt paragraf o lista numerotata de cel putin 3 randuri;
2.Importati un desen de pe discul C:la care sa-i modificati luminozitateasi contrastul;
3.Paginati documentul (footer) si introduceti |a header numele dumneavoastra si data curenta.
4.Introduceti un text Fontwork care sa arate astfel:

Introducere in programul Writer

cu fontul Times New Roman, bold si dimensiune de 20.
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Problema Nr 4
Preluati din HELP-ul programului LibreOffice Writer, 10 randruri de text si asezati-le intr-o
pagina de document LibreOffice Writer. Se va lucra cu un format A4, Lanscape, cu margini egale
peste tot (de 2,5 cm). Formatati textul astfel:

a) dinieresi lastangasi ladreapta pe 2 coloane;

b) distantadintre randuri: double;

c) caracterele: Arial, 14 pts;

d) titlul: centrat, Bold, Italic, Underline, Shadow, 16 pts.

e) titlul sa cuprinda Header si Footer caimaginea de mai jos:
Ajutor 2 5

Writer
f) creati un cuprins pentru textul din document.

Problema Nr. 5

Preluati un text din HELP-ul mediului LibreOffice Writer (minim 10 randuri) si asezati-le ntr-un
document LibreOffice Writer, intr-o pagina avand formatul A4, Portrait cu marginile de 2,5 cm.
Textul va avea urmatorul format:

a) 3coloane;

b) dinierejustify;

c) distantadintre randurri double;

d) sisecreezeolista numerotata (minim 4 numere);

€) Tnceputul de paragraf sa fiela 1,5 cm de marginea din stanga;

f) distantadintre paragrafe 6pt after;

g) realizati un cuprins pentru documentul d-voastra.
Sa seinsereze o imagine dintr-un fisier .BMP sau .JPG existent pe calculator.

Problema Nr. 6

Introduceti o portiune de text intr-un document LibreOffice Writer. Formatati textul astfel:

a) pagina A4, landscape, marginile de sussi josde 2,5 cm, iar stAnga si dreaptade 3 cm;

b) titlu, Introducere text” cu caractere de 18, Times New Roman, bold, italic, subliniat cu doua
linii

C) 2 zone detext, acéte 5 randuri, vor fi marcate cu fond: prima cu abastru deschis, a doua cu
roz

d) paragraf pe doua coloane, in coloana 2 inserati o figura ClipArt astfel incét sa existe text in
jurul acestela

e) redizati unindex pentru documentul d-voastra

Problema Nr. 7

Copiati un text din help-ul LibreOffice Writer-ului de maxim 15 randuri. Formatati textul in felul
urmator:
a) caracterele sa fie scrise cu fontul Times New Roman de dimensiune 14 si spatiul dintre
randuri de 1.5;
b) tabulatorul sevafixalalcm;
c) distantadintre doua paragrafe vafi de 12pt after si 6pt before;
d) textul sealiniaza si lastangasi ladreapta (justify);
e) titlul ,Microsoft LibreOffice Writer” va trebui centrat, cu majuscule, bold, dimensiune de
18;
f) Titlul documentului vatrebui si arate astfel:
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g) Saseadauge un header de forma

| LIBREOFFICE WRITER I

Paginal e Data
(pentru fiecare din paginile impare)
Daa . Pagina2

(pentru fiecare din paginile pare)

Problema Nr. 8

Introduceti minim 10 rénduri de text cu un titlu apoi formatati-1 astfel:
a) pagina A4, portrait, marginile de sussi jos de 2,5 cm, iar stangassi dreaptade 2 cm;
b) titlul cu caractere de 18, Arial, bold, italic, subliniat cu doua linii;
c) caracterele sa fie de dimensiune 16 si fontul sa fie Times New Roman;
d) intext sa existe cel putin doua paragrafe la distanta de 6pt after;
e) distntadintre randuri sa fie double;
Creati un tabel asemanator cu cel de mai jos:

Examen

Colocviu

(pentru cuvintele Programare si Examen se foloseste fontul Times New Roman de dimensiune 12
iar pentru Numele Dumneavostra veti folosi fontul Times New Roman de dimensiune 20, rosu si
double strikethrough, bold, italic si underline.

Problema Nr. 9
~ Creati urmatorul tabel:

Nr. Crt. : Nume : Prenume ' Ande : Sda : Nota
Lo = b e - L _Studiv o i &Xamen |
W 1M 13 1 [ ]
I Q- 7T o ~ 777 e st T T Ty
e S = - - = - Fm-—-—— - ———— - == ————
WL N 3o o _ e e o
1Y 1 P 11 [ [

b) Caracterelevor fi scrise cu fontul Aria de dimensiune 14;
c¢) Numelesi apoi Prenumele se vor ordona afabetic (prin comanda);
d) Mai inserati inca doua coloane care vor arata astfel:

Nota Medie
Reexaminare
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Problema Nr. 10

Tntr-un document LibreOffice Writer, format B5, portrait, introduceti un text de minim 5 randuri si
o listd de buleti (cel putin 3) de forma celui de la Tnceputul acestei propozitii (poate fi gasit in
colectia de ClipArt). Creagi un tabel in care sa introduceti numele a 4 persoane, varsta, anul de
studiu si specializarea. Apoi tabelul vamal avea o prima coloana cu numar curent generat automat,
marginile vor fi ingrosate si liniile din interior smple.

Rearanjati continutul tabelului astfel Tncét persoanele si fie aranjate Tn ordine crescatoare dupa
nume si in caz ca numele se repeta se va ordona dupa anul de studiu.

Problema Nr. 11
Creati un dcoument nou astfel:
@ Pagina Letter, pe latime, marginile sa fie 1,5 cm peste tot
@ Sa contina 3 coloane de text, fontul sa fie Arial 14 si Impact 17
@ Introduceti fragmente de text din Help-ul de Windows si 3 bitmap-uri din cele pe care le
gasiti Tn windows (céte un bitmap pe fiecare coloana)
@ Fiecare pagina sa fie numerotata in partea de jos pe mijloc
@ Pefiecare pagina in partea de sus si apara numele dumneavoastra automat

Problema Nr. 12

Introduceti un text format din cel putin 10 randuri. Copiati randurile 2 si 3 la sfarsitul textului, iar
primul rand mutati-1 la sfarsitul documentului. Salvati dcoumentul sub numele de ,, Examen.doc”.
Sa serealizeze un dreptunghi care sa nu contina text n jurul sau si Tn care se vaintroduce urmatorul

desen:
/ —
/ Aici * Acest dreptunghi

n introduceri este un text box!!!

. numele
voastra /

LA Ci mtroducetl ;
Drenumele

PI OUTOITICC TNT . LU

Introduceti un text de minim 10 rénduri pe care sa-l formatati astfel:

setati pagina astfel Tncét sa aiba marginile de sus, jos, stanga si dreaptade 1,5 cm;
introduceti un header si un footer pentru pagina curenta;

titlul paginii este centrat si are fontul Courier New de 22, bold si underline;
caracterele au fontul Garamond de 15 si sunt aliniate la stanga si la dreapta;
distanta dintre rénduri este de dubla iar dintre paragrafe 6pt before;

al doilea paragraf este petrei coloane.

ekl oK SR R o

Problema Nr. 14

Preluati din Help-ul Windows-ului 20 de rénduri de text si asezagi-le intr-o pagina de document
LibreOffice Writer. Se valucra cu un format A3 pe orizontala cu margini egale peste tot de 2 cm.
Sa se formateze textul astfel:

& dinieresi lastangasi ladreapta pe 3 coloane
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& distantadintre randuri: single

& caracterul si fie Verdana de 12pts

& titlul vafi centrat Boldsi Italic de 22.

& Documentul si cuprinda header si footer care s arate astfel:
Help 1
2 Windows

Problema Nr. 15

Introduceti 0 secventa de text Tntr-un document LibreOffice Writer. Sa se formateze acest document
astfel:
£ pagina A4, portrait marginile de sussi jos de 2 cm, iar stingasi dreaptade 2,5 cm.
+ titlul , Asistenta computerizata” si aiba caracterele Gautami de 20, bold, italic, subliniat cu
doua linii
+ textul si fie aranjat pe 2 coloane cu linie despartitoare intre ele
+ Tn coloana 2 inserati un ClipArt laalegere astfel Tncét si existe text Tn jurul acestuia.

Problema Nr. 16

Introduceti un text care sa contina maximum 10 randuri.

@ Paginasa fie Letter pe latime, marginile de 1,5 cm peste tot.

@ 3 coloane de text, font Comic Sans de 14, a un rand (distanta intre randuri) cu linie
despartitoare intre ele

@ Sa seinsereze 3 desene in text (astfel Tncét s nu existe text in jurul figurii), cate unul pe
fiecare coloana.

@ Sa seintroduca o lista numerotata automat

@ Fiecare pagind si fie numerotata , iar In partea de sus sa apara automat numele
dumneavostra.

@ Creati un cuprins cu datele din documentul d-voastra.

Problema Nr. 17

Creafi factura care urmeaza foloside instrumentele puse la dispozitie de LibreOffice Writer
(folosind fontul Aria de 12):
Examen (Courier, 14, Bold)

a Introducere examen

g Creareadetabele

a Trasaredelinii

q Header si footer
Salvati aceasta factura in directorul My documents cu numele de ,, Examenl.doc”

FACTURA Nr.TSB 52867
(Tahoma, 14, Bold)

Vanzari consumabile (Arial Balck, 12, italic)

Vandut catre: SRL. Expediat catre: Sibiu
Cantitate Descriere Preg unitar ($) Tota
22 Epson 25
12 Lexmark 37
19 Canon 24
21 Hewlett-Packard 29
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Problema Nr. 18

Introduceti un text formatat asfel: fontul Courier, 12, space 1.5, justified, formatul de pagina A4
landscape, cu marginile de 2 top si bottom si 2,5 left si right
a) adaugati acestui test o lista numerotata sau de bulei
b) Creati un tabel Grid care si contina 5 coloane si 4 randuri si inserati T acest tabel o imagine
ClipArt. Liniile care inconjoara tabelul sunt triple iar cele din interior de culoare rosie;
c) Pregatiti documentul pentru afi scos laimprimanta, adica:
d) adaugati header si footer. Acest header safie diferit, adica:
pe paginile impare sa apara
capitolul1

iar pe paginile pare
titlul capitolului  pag 1

- adaugati un titlu care il Tncadrati;

Problema Nr. 19

Introduceti un text care sa contina maxim 5 randuri.

@ Setati pagina astfel Thcét si aiba marginile (sus, jos, stdnga, dreapta de 2 cm);

@ Determinati un header si un footer pentru pagina curenta;,

@ Titlul paginii este centrat si are fontul Arial de 20, Bold si Underling;

@ Randurile din paragraf au fontul Times New Roman de 12 si sunt aliniate la stangasi la dreapta;
@ Distantadintre randuri este de 1.5 lines,

@ Redlizagi urmatorul tabel

Problema Nr. 20

Introduceti un text pe 3 randuri folosind fontul Arial, Italic,embross, 12, space double, justified.
Pregatiti documentul pentru afi scos laimprimanta, adica:
-adaugati header si footer la 1,5 cm;
-alegeti formatul de pagina A4 portrait, cu marginile de 2 top si bottom si 2,5 left si right.
-creati o lista outline numbered- numerotata.
-creagi un tabel Grid 5 care sa contina 3 coloane si 5 randuri si inseragi in acest tabel o imagine
ClipArt.
-Folosind AutoShapes desenati 3 figuri ca cele de mai jos si grupatile. Adaugati background si
modificati border-ul.
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Problema Nr. 20

Preluati 0 secventa de text din Help-ul LibreOffice Writer. Formatati acest text astfel: pagina A4
portrait, toate marginile de 2 cm; titlul INCERCARE, corp 32 Times New Roman bold, subliniat
cu doua linii; textul pe doua coloane cu linie despartitoare intre ele ; 3 zone de text, a cate 5 randuri,
vor fi marcate cu fond gri.

Problema Nr. 21

Preluati trel sau mai multe pagini de text intr-un document LibreOffice Writer. Intregul text va fi
plasat pe pagini de format A4. Margini : stanga 3cm, dregpta 2cm, sus, jos cate 1.5 cm. Numerotati
paginile si puneti cate una/doua note de subsol |a fiecare pagina. Pe fiecare pagina trebuie sa apara
automat, in partea de sus a acestela, numele vostru.

Problema Nr. 22

Preluati fragmente de text dintr-un fisier de pe disc. Formatati-I astfel : pagina A4, pe latime,
marginile 1,5 cm peste tot ; 3 coloane de text, la un rand cu linie despartitoare intre ele; sa se
insereze 3 desene in text, cate unul pe fiecare coloana

Problema Nr. 23

Preluati din help-ul Windows 20 rénduri de text si asezati-le intr-o pagina de word format A4 pe
lungime cu margini egale peste tot (2cm). Formatati textul astfel:

-diniere si lastangasi la dreapta;

-distanta dintre randuri Single;

-paragrafe la 1.5 cm;

-corp delitera 12, Aridl,italic.

Problema Nr. 24

Preluati un text oarecare de pe calculator (minim 30 randuri) si pozitionati-l Tntro pagina LibreOffice
Writer format A4 pe latime. Textul vaavea urmatorul format:

-2 coloane;

-dliniere laambele margini;

-distanta dintre randuri Double;

-inceputul de paragrafe la2 cm de margine.

Problema Nr. 25

Preluati o secventa de text din Help-ul LibreOffice Writer. Formatati acest text astfel:
-pagina A4 portrait toate marginilela2 cm;
-titlul “INCERCARE”, corp 32 Times New Roman bold, subliniat cu doua linii;
-textul pe doua coloane cu linie despartitoare intre ele;
-3zone de text, acéte cinci randuri, vor fi marcate cu fond gri.

Problema Nr. 26

Preluati trei sau mai multe pagini de text Tn word. Tntregul text vafi plasat pe pagini de format A4
cu marginile: stdnga 3cm, dreapta 2cm, sus,jos céte 1.5 cm. Numerotagi paginile si punegi céte



Probleme propuse spre rezolvare

una/doua note de subsol lafiecare pagina. Faceti Th asafel Tncat pe fiecare pagina sa apara automat,
Tn partea de sus a acesteia, numele vostru.

Problema Nr. 27

Creati documentul Student37.doc.
Ascundeti bara standard de meniuri.
Stahiliti caleaimplicita unde se vor savafisierele cafiind C:\modul 3\Student37.
Introduceti Tn document simbolul € din lista de simboluri.
Selectati textul de pe ultimul rand si stergeti-I.
Folositi comanda Undo pentru areface textul sters.
Folositi functia de despartire in silabe pentru intregul text.
Setati paragraful doi astfel Tncét acesta sa inceapa de la3 cm.
Modificati formatul paginii din pelat, in pe lung.
. Dupa paragraful al treileaintroduceti o Tntrerupere de pagina.
. Copiati imaginea din document Tn antet.
12. Adaugati numere de pagina incepand cu cifra 4.

EROo®@NoOswNE

13. Tn document creati un grafic pe baza urmatoarelor date:
Date 1 100 150 125
Date 2 230 214 410
Date 3 412 456 321

14. Creati un document nou si copiati titlul si formatarea acestuiain noul document.

15 Salvati fisierul nou cu denumireatitiu.doc, si apoi savati-l in format .txt.

16. Verificagi corectitudinea gramaticala Tn cadrul documentului.

17. Creati cu gjutorul barei de desen o steluta rosie. Scrieti in interiorul e cu culoarea alb numele
dumneavoastra.

18. Tipariti fisierul lao imprimanta disponibila.

19. Salvati toate documentele.

20. inchideti aplicatia de procesare de text.

21. Selectati titlul si adaugati-i un chenar albastru de dimensiune 3, culoare rosie si 0 umbra.

22. Salvati documentul.

23. Salvati documentul cu extensia.html cu denumirea anterior

24. inchideti toate documentele deschise si aplicatia de procesare de text.

Problema Nr. 28

1.Deschideti aplicatia de procesare de text.

2.Cregti fisierul Student38.doc.

3.Redimensionati imaginea din document astfel incat acesta sa continanumai o pagina.
4.Selectati tot textul s modificati caracterele in Verdana de dimensiune 9.

5.Selectati paragraful al treilea s ainiati-l la dreapta.

6.1n paragraful a doilea selectati cuvintele lungimea continentului si scrieti-le subliniat.
7.Salvati documentul cu denumirea continente.doc.

8.Selectati paragraful 4 si stabiliti distantaintre randuri la 1,5.

9.Inserati 0 pagina noua dupa paragraful a doilea.

10.Cautati in text cuvantul slave si stergeti-I.

11.Selectati cuvantul europa s scrieti-l ingrosat cu culoarea mov.

12.Introduceti in text un grafic.

13.Introduceti date in graficul pe care |-ati introdus.

14.Verificati daca existain text erori gramaticale.Daca exista corectati-le.
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15.Introduceti numere de paginain document.

16.In antet introduceti data curenta.

17.Sdectdti titlul S adaugati-i un chenar dbastru de dimensiune 3,culoarearose s o umbra
18.Sdvati documentul.

19.Savati documentul cu extensa.html cu denumireaanterior.

20.Inchideti toate documentele deschise s gplicatia de procesare de text.

Problema Nr. 29

Credti figierul Student39.doc.

Selectati textul si scrieti-l cu negrul.

Stergeti imagineasi casuta text din document.

Modificati numele utilizatorului Tn Liviu.

Copiati titlul si puneti-I Thainteainformatiilor copiate.

Inserati Tn subsolul documentului imaginea 39.jpg.

Selectati tot textul din document (exclusiv titlul) si schimbati dimensiunea caracterelor la

Selectati titlul si diniati-l lacentru.

Modificati fontul titlului Tn Comic Sans MS.

10. Modificati culoareatitlului inroz.

11. Stabiliti dimensiuneatitlului la 13.

12. Folositi functiade despartire pentru a separa ultimul cuvant din primul paragraf.
13.  Tndreptul fiecirui anotimp adaugati diferiti marcatori.

14. Introducegi 0 pagina noua dupa ultimul paragraf.

15. Creati un grafic pe baza urmatoarelor date:

CoERENoOM~MWONE

Taral Tara?2 Tara3
541 241 653
741 852 547
16.Cu gjutorul editorului de ecuatii scriegi 0 ecuatie de forma:
5oy 3x+7
In(cx)

17 Verificati corectitudinea gramaticala in cadrul documentului.
18. Imprimati pagina a doua a documentului.

19. Salvati modificarile facute.

20. Tnchideti aplicatia de procesare de text.

Problema Nr. 30
1 Deschideti o aplicatie de procesare de text.
2. Creati documentul 40.doc.
3. Introduceti Th document ca un paragraf nou numele dumeavoastra si seria si humarul de
telefon.
Centrati Tn pagina noile date introduse.
Scriegi primeletrei cuvinte din paragraful 1 subliniat.
Salvati documentul Tn directorul My Documents cu denumirea piatra.doc
Salvati documentul din nou cu denumirea piatra.html.
Tnchideti acest document si deschideti documentul piatra.doc
Introduceti tabulatori la sténgala 2,5 cm lainceputul fiecarui paragraf.
10 Cautati Tn text cuvantul peisagistice.
11. Selectati cuvantul gasit si scrieti-I subliniat cu cul oarea rosul.
12. Introduceti Tn document un tabel cu 5 randuri si 5 coloane.
13. Formatati tabelul cu un stil ales.

©Oo~NO A
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14. Introduceti Tn antet imaginea 40.jpg.

15. Introduceti un paragraf nou dupa ultimul paragraf.

16. Selectati titlul si adaugati-i un chenar verde de dimensiune 6.

17. Compuneti un mesgj postal folosind documentul date.doc.

18 Introduceti in documentul dumneavoastra toate campurile din documentul date.doc.

19. Tmbinati cele doud documente ntr-un document si salvati-I cu denumireaimbinare.doc
20. Salvati toate documentel e deschise si inchideti aplicatia de procesare de text.

Problema Nr. 31

1. Creati fisierul 41.doc.
2. Folosind instrumentele de marire si micsorare stabiliti dimensiunea paginii la
83%.
3. Selectati titlul si modificati fontul caracterelor Tn Garamond.
4. Schimbati culoareatextului in verde.
5. Selectati textul si stabiliti spatierea dintre randuri 1a 2.
6. Adaugati umbra titlului.
7. Lasfarsitul textului introduceti o Intrerupere de pagina.
8.Pe pagina noua introduceti data curenta.
9. Selectati dataintrodusa si stergeti-o.
10. Folositi comanda Undo pentru areface textul sters.
11. Cautati cuvantul bolizlor si stergeti-I.
12. Compuneti un mesa postal.
13. Creati 0 lista noua de date si numiti-o date.doc. Salvati listape C.
14. In documentul creat introduceti urmatoarele date:
Nume masina Tip Numar
BMW X5 BMW 100
15. Salvati si inchideti documentul date.doc
16. Tn documentul 41.doc introduceti toate campurile.
17. imbinati cele doua documente laimprimanta.
18. Tn subsolul documentului 41.doc introduceti numele dumneavoastra.
19 Salvati toatefisierele.
20.inchideti aplicatia de procesare de text.

Problema Nr. 32
1. Creati un nou document si savati-l cu numele 42.doc. 2. Introduceti in
document urmatorul text:

Crapul

Origine: Crapul este crescut in China de mai bine de 2000 de ani in culturi de orez. Primavara
cand apele incep sa se inclzeasca crapul Thcepe sa misune in cautarea hranei. In apele mari, cu
inertie termica mare crapii se aduna in golfuri sau alte zone cu apa mai mica ce se incalzeste mai
usor.

Vara pe canicula si pe o apa calda crapii se retrag la munte (am glumit:-)) se retrag in apa adinca
sau in cazul apelor curgatoare pe abia apei cautand ape mai oxigenate. In cazul baltilor cu izvoare
in mod sigur ii veti gas in apropierea acestora. Nu refuza nici umbra unui cocioc plutitor cu apa de
2-3msub €.

Toamna cand incepe sa se raceasca apa crapul da intr-o foame ceva de speriat, mananca tot ce
prinde sa adune grasimea necesara trecerii iernii. Unii spun cae ceamai buna perioada (septmbrie-
noiembrie) pentru pescuitul crapilor capitali. Cu cat inainteaza mai mult spre iarna crapul aduna
mai multagrasime deci si mai multe kilograme.
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larna odata cu inversarea straturilor de apa crapii se retrag la locurile de iernare, in general gropi
cu fund mélos s isi reduc activitatea si hranirealalimita supravieuirii.

Introduceti un paragraf nou dupa cuvantul supravieguirii.

Lasféarsitul ultimului paragraf introduceti humele dumneavoastra si apoi ascundei-|.
Afisati pe ecran bara de instrumente Control Toolbox.

Mutati primul paragraf dupa al doilea paragraf.

Selectati primul paragraf si schimbati-i culoareain rosu.

Selectati tot textul si modificati dimensiunea caracterelor la12.

Introduceti Tn document o imagine.

10 Transformati literele cuvantului Crapul Tn majuscule.

11. Adaugati numere de pagina incepand cu cifra 9.

12. Introduceti marcatori n text inaintea fiecarui anotimp.

13. Dupa primafraza introduceti o intrerupere delinie.

14. Redimensionati imaginea astfel incét si ocupe aproximativ o jumatate de pagina.

15. Creati un tabel cu 1 rand si 2 coloane.

16.1n tabel introduceti numarul dumneavoastra de telefon si adresa de mail.

17. Stabiliti dimensiunea coloanelor tabelului a6 cm.

18. Imprimati documentul n fisier.

19. Salvati documentul.

20.Tnchidegi aplicatia de procesare de text.

©CONOO AW

Problema Nr. 33

Creati documentul 43.doc.

Scriegi catitlu Tn acest document urmatorul text: Broastel e restoase.
Schimbati modul de vizualizare a documentului Tn Normal View.
Introduceti un paragraf nou dupa cuvintele erel dinozaurilor.
Salvati fisierul, apoi salvati-l caformat .rtf.

Introduceti Tn document un simbol din lista de ssmboluri.

Setati paragraful doi astfel Tncét acesta sa inceapa de la3 cm.
Scriegi textul chelonienilor ca exponent.

Folosind functia de vizualizare a paragrafului spuneti cate randuri exista ntre paragrafele 1
si 2.

10. Selectati titlul si scrieti-I Tngrosat.

11. Transformati literele din titlu Th majuscule.

12. Modificati dimensiunea hartiel din L efter Tn A4.

13. In dreptul fiecarui paragraf adaugati marcatori de forma: a,b,c,etc.
14. Creati un document nou si copiati in acestatitlul impreuna cu formatarea.
15. In noul document introduceti imaginea 43.jpg la 6 ranaun sup titlu.
16. Copiati imagineassi introduceti-o Tnh antetul docmentul ui.

17. Tn subsolul documentului introduceti data curenta.

18. Salvati noul document creat cu numele testoase.doc.

19. Salvati toate fisierele deschise.

20. inchideti aplicatia de procesare de text.

©CoNoOMWNE

Problema Nr. 34

Deschideti documentul 44.doc.

Ascundeti bara standard de meniuri.

Setati paragraful 2 astfel Tncat acesta sa inceapa de la 3,5 cm fata de marginea din stanga.
Introduceti Tn document un simbol din lista de ssmboluri.

Selectati titlul si stergeti-l.

arwNPE
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Probleme propuse spre rezolvare

Folositi comanda Undo pentru areface textul sters.

Selectati Tntregul text din document si modificati caracterul literelor in Arial.

Setati paragrafele textului la1l cm faga de marginile sus - jos.

Adaugati Tn document numere de pagina.

10 Dupa paragraful al treileaintroduceti o intrerupere de pagina.

11.7n antet introduceti numele dumneavoastra.

12. Modificati dimensiunea paginii din Lefter in A4.

13.Tn document creati un grafic.

14. Cu gjutorul barei de desen introduceti Th document urmatoarea imagine.Sageata sa fie
umpluta cu o nuanta deschisa si Tn interiorul el scrieti numele dumneavoastra.

©Co~NOo
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15. Salvati documentul.
16. Salvati documentul caformat .txt.
17.nchideti fisierul txt si deschideti fisierul 44.doc.
18. Copiati imagineadin antet sub titlu.
19. Tipariti fisierul lao imprimanta disponibila.
20. Salvati toate documentel e deschise.

Problema Nr. 35

1. Deschideti documentul 45.doc.

2 Selectati intreg textul si modificati caracterele in Garamond.

3. Folosind instrumentele de marire si micsorare stabiliti dimensiunea paginii la 150%.

4. Adaugati un chenar de dimensiune 3 intregii pagini.

5. Introduceti Tn document o imagine din galeriade imagini.

6. Folosind instrumentele de cautare, cautati Tn document cuvantul macadam.
7. Introduceti Tn antet de céte ori ati gasit Tn document cuvantui macadam
8
9

Schimbati culoareatitlului Tn violet.

. Selectati tot textul si stabiliti spatiereaintre randuri la 1,5.
10. Adaugati o umbra titlului.
11. Setati marginile de sus-jos ale paginii astfel Tncét acestea si inceapa dela 3,5 cm.
12. Mutati primul paragraf lasfarsitul docmentului.
13. Mutati Tn subsolul documentului imaginea existenta.
14. n antet introduceti locul unde este localizat fisierul.
15. Creati un document nou Tn care introduceti un tabel cu 3 randuri si 3 coloane cu urmitoarele

date:
Prenume Nume Vérsta
Alina Popescu 14
Mihai Gheorahe 23
Maria lonescu 34

16. Creati un mesgj posta. In documentul dumneavoastra introduceti campurile: «Prenume»
«Nume» «V arsta»
17. Tmbinati aceste doua documente laimprimanta.

Problema Nr. 36
1. Deschideti documentul 46.doc.
2. Descriggi Tn document modul in care copiati formatarea unui text. Introduceti catitlu textul:

12



Probleme propuse spre rezolvare

Formatarea textului.
3. Utilizand functiaHelp aaplicatiel cautati informatii despre Clipart. Copiati trei fragmente
sub imagine

4. n document introducegi urmatorul text: Vrei saiti cumperi sau savinzi o masina? Nu ezita
sa ne contactez!
Copiati primul paragraf si puneti-l1 dupa paragraful al treilea.
Adaugati un chenar rosu imaginii din document..
Scrieti titlul Tngrosat.
Folosind instrumentele de marire si micsorare stabiliti dimensiunea paginii la 50%.
Selectati textul ultimului paragraf si ainiati-1 la dreapta.

10 Adaugati un chenar paragrafului 3.

11. Stabiliti spatiereaintre paragrafe la 12 puncte.

12. Stabiliti dimensiunea paginii stanga-dreaptala 3 cm.

13. Creati un tabel cu 4 randuri si 2 coloane.
14. In tabel introduceti urmatoarele date:

©ooNo O

NUMELE COMPLET ORA
Al INTEFRVIEVVATUI Ul

lon lonescu 14:45
Paul Popescu 16:00

15. Modificati dimensiunea primei coloane astfel Tncét textul existent s incapa p un singur rand.
16. Colorati liniile din tabel cu culoarearosu.

17. Introduceti 0 noua coloana in tabel Tntre cele doua coloane.

18. Descrieti in document modul Tn carevizuaizati un document Tnainte imprimarii.

19. Salvati documentul.

20.nchideti aplicatia de procesare de text.

Problema Nr. 37

Creati documentul 47.doc.

Salvati fisierul Tn format html.

inchideti fisierul .html si deschideti fisierul 47.doc.

Ascundeti bara standard de meniuri.

Cautati in text cuvantul diete.

Stergeti acest cuvant de fiecare data cand apare.

Selectati tot textul si modificati dimensiunea caracterelor la 10.
Formatagi toate paragrafele astfel Tncét sa existe 6 puncte spatiere sub fiecai paragraf.
Selectati textul si aliniati-l stdnga - dreapta (Justified).

10 Selectati paragraful 2 si stabiliti spatiereaintre randuri 1a 2.

11. Transformati literele cuvantului Painea (din titlu) Tn majuscule.
12. Dupa paragraful 3 introduceti o intrerupere delinie.

13. in document creati un grafic pe baza urmatoarelor date:
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Taral 123 456 789
Tara?2 321 654 987
Tara3 741 852 963

14. Introduceti Tn antetul documentului numel e fisierului.

15. Adaugati marcatori numere romane in dreptul fiecarui paragraf.
16. Modificati dimensiunea hartiei din A4" \n Letter.

17. Introduceti Tn subsolul imaginea 47.doc.

18. Verificati corectitudinea gramaticala din cadrul documentului.
19. Tipariti fisierul lao imprimanta disponibila.

20. Salvati documentul si Tnchideti aplicatia de procesare de text.
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Probleme propuse spre rezolvare

Problema Nr. 38

©CoNoO~WNE

Deschideti documentul 49.doc.

Salvati fisierul Tn format rtf.

Tnchidegi noul fisier salvat si deschideti din nou fisierul 49.doc

Ascundeti bara standard de meniuri.

La Tnceputul paginii introduceti data curenta, Tn partea dreaptd adocumentului.
Introduceti dupa data curenta o intrerupere de linie.

Selectati tot textul si modificati dimensiunea caracterelor la 16.

Formatati toate paragrafele astfel Tncét sa existe 12 puncte spatiere inainte de fiecare paragraf.
Selectati textul si aliniati-l ladreapta.

. Selectati paragraful 2 si stabiliti spatiereaintre randuri la1,5.

. Transformati literele cuvantului rhapis din majusculein litere mici.
. Dupa paragraful 3 introduceti o Tntrerupere de pagina.

. Tn document introduceti un grafic.

. Centrati Tn pagina titlul documentului.

. In dreptul fiecarui paragraf introduceti un simbol special.

. Modificati dimensiunea hartiel din A4 in Lefter.

. Introduceti Tn antetul documentului imaginea 49.jpg

. Redimensionati imaginea astfel Tncéat sa ocupe doar partea de sus.
. Tipariti fisierul lao imprimanta disponibila.

. Salvati documentul si Tnchideti aplicatia de procesare de text.

Problema Nr. 39

Deschideti o aplicatie de procesare de text.

Creati documentul 50.doc

Aliniagi lasténga - dreapta textul din document.

Modificati configuratia paginii astfel Tncat marginile din sténga si din dreapta ale Tntregului
document sa fiela4 cm.

Scriegi ultimile doua cuvinte din ultimul paragraf subliniate.

Salvati documentul sub denumirea ananasul.doc

Salvati documentul din nou dar acum cu extensia .txt

Deschideti documentul ananasul.doc, selectati primul paragraf si setati-l
partea sténga la1,8 cm.

9. Aplicati un fond galben textului: Lumina: Vara prefera locurile umbroase.
10. Creati un nou stil. Numiti-1 ananas.

11.7n stil introduceti fontul Comic Sans MS de dimensiune 10, ingrosat si culoare portocalie.
12.Introduceti Tn text un tabel cu 2 randuri si 3 coloane. Formatati tabelul cu un stil ales.

13. Copiati Tn antet imaginea 50.jpg.

14.Tnainteaimaginii introduceti un paragraf nou.

15. Selectati titlul si adaugati-i un chenar verde de dimensiune 6 si umbra.

16. Compuneti un mesgj postal (mail merge). Folositi calista de date documentul date.doc.

17. Introduceti in documentul ananasul.doc toate cAmpurile din documentul date.doc
18.T1mbinati cele 2 documente si salvati noul document cu denumireaimbinare.doc
19. Tipariti documentul la o imprimanta disponibila.

20. Salvati toate documentel e si Tnchideti aplicatia de procesare de text.

El N\
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sa Tnceapa din

Problema Nr. 40

1. Deschideti aplicatia de procesare de text.
2. Deschideti documentul 51.doc.
3. Introduceti doua noi paragrafe incepand cu: Dar ce este Matrix... si Dar adevarul.....
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Probleme propuse spre rezolvare

Selectati primul paragraf si modificati caracterele in Comic Sans M S de dimensiune 11.

Centrati Tn pagina paragraful a doilea.

Scriegi cuvintele Dar ce este matrix? ingrosat.

Salvati documentul sub denumirea matrix.doc.

Selectati tot textul si stabiliti distanta dintre randuri la exact 12 puncte.

Selectati primul paragraf si setati-I sa inceapa din partea stanga 1a 2,9 cm.

10. Tnainte de paragraful al treileainserati o intrerupere de linie noua.

11. Cautati cuvantul misterioasa si inlocuiti-I cu necunoscuta.

12. Selectati cuvantul Matrix din titlu si scrieti-l subliniat cu culoarearosu.

13. Introduceti Th document un tabel cu 2 randuri si 2 coloane.

14. Formatati tabelul cu stilul titlu.

15. Stabiliti grosimealiniilor tabelului la4.5 puncte.

16. Introduceti numere de pagina.

17. Introducegi in antet datasi ora.

18. Selectati cuvantul Neo si adaugati-i un chenar verde de dimensiune 6, culoare galbena si
umbra.

19. Salvati documentul.

20. inchideti aplicatia de procesare de text.
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